ZARZADZENIE Nr 106 / 09
WOJTA GMINY HAJINOWKA
z dnia 4 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Hajnéwka

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, 2 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203 oraz z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457 z 2006 r. Nr
17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337 z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218
oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art.11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzagdzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Hajnéwka — stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 27/05 Wéjta Gminy Hajndwka z dnia 24 pazdziernika 2005 r. w
sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Hajnéwka.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Hajnéwka



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 106/09
Wodjta Gminy Hajndéwka
z dnia 4 lutego 2009 r.

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY HAJINOWKA

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowiska urzednicze.
§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Hajnéwka, w
oparciu o informacje przekazane przez kierownika referatu o wakujgcym stanowisku,
a w przypadku samodzielnych stanowisk przez Sekretarza Gminy.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1, powinna by¢ przekazana z jak najwiekszym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu danego
referatu lub samodzielnego stanowiska.

3. Kierownik referatu oraz Sekretarz Gminy zobligowany jest do przedtozenia do
akceptacji Wojtowi Gminy projektu opisu stanowiska pracy na wakujgce miejsca pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt.3 zawiera:

1. doktadne okreslenie celow i zadarn wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajgcych zajmujgcego te stanowisko,

2. okreslenie szczegdétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osdb, ktdre je zajmuja,

3. okreslenie odpowiedzialnosci,

4. inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy,

5. Wzor formularza opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu

6. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wdjta Gminy powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.
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Rozdziat i
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng Urzedu Gminy Hajndwka.

W skfad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1. Sekretarz Gminy Hajnéwka

2. kierownik referatu wnioskujgcego o zatrudnienie

3. inspektor ds. organizacyjno-osobowych, bedacych jednoczesnie sekretarzem
Komisji.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru.
§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentdéw aplikacyjnych.

Selekcja koncowa kandydatéw, ktdra jest przeprowadzana w formie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Sporzgdzenie protokotfu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Hajnéwka.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1. nazwe i adres jednostki,

2. okreslenie stanowiska urzedniczego,

3. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,



4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

5. wskazanie wymaganych dokumentéw,

6. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych.

§5

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszern nastepuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Hajndéwka.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1. zyciorys / CV/ (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej)

2. list motywacyjny

3. kserokopia dokumentéw poswiadczajacych  wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidw),

oryginat kwestionariusza osobowego kandydata,

kserokopia $wiadectw pracy,

kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

N o vk

oswiadczenie kandydata zawierajgce klauzule : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.), ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)".

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjgtkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu ( zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym- Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pdzn.
zm.).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych.



§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VII

Selekcja koncowa kandydatow

§7

1. Selekcje koncowg przeprowadza sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadad:

1. predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkdéw,
posiadang wiedze na temat administracji publicznej,
obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

4. cele zawodowe kandydata.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 5.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koicowe]j uzyskat najwiekszg liczbe punktéw z rozmowy
kwalifikacyjne;.

6. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i aktualne badania lekarskie.

Rozdziat VIII

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

§8

1. Po zakonczeniu procedury naboru Sekretarz komisji sporzadza protokat.



Protokot zawiera:

1.

3.
4.
5.

okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;
liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

Rozdziat IX

Informacja o wynikach naboru.

§9

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz

opublikowana w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1.
2.
3.

4.

nazwe i adres Urzedu Gminy,

okreslenie stanowiska,

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsca zamieszkania w
rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego,

uzasadnienie dokonanego wyboru.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w BIP i na tablicy ogtoszen przez okres

co najmniej 3 miesiecy.

Wzér ogtoszenia stanowi zatgcznik 4 i 4a do regulaminu.

Rozdziat X

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§10

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,

zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z



instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Zatacznik Nr 1
do regulaminu
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D. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
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E. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne:

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA NA STANOWISKU
1. Pracownik odpowiada za:
e wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw,
e doktadng znajomos¢ przepisow  prawnych
spraw oraz biezgca ich aktualizacje,

e przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

e przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminie pracy,

e przestrzeganie okreslonego czasu i porzadku pracy,

e przedktadanie rzetelnych i witasciwych danych

zakresem czynnosci,

e prawidtowe wykonywanie zadan objetych
innych zadan i polecen przetozonych

e przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

G. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne:

prowadzonych

zadan  objetych

czynnosci  oraz



2. Kluczowe kontakty wewnetrzne:
- przetozeni

H. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
1. Praca biurowa w budynku Urzedu Gminy Hajndwka



Zatacznik Nr 2
do regulaminu

WOIT GMINY HAJINOWKA

ogtasza
nabdr na wolne stanowiska pracy

( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys / CV/ (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej)

b) list motywacyjny

c) kserokopia dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studidw),

d) oryginat kwestionariusza osobowego kandydata,



e) kserokopia $wiadectw pracy,

f) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie kandydata zawierajace klauzule : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 ze zm.), ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokdj
Nr 32) pocztg elektroniczng na adres: gmina@gmina-hajnowka.pl , w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu Gminy Hajndwka: ul. A.
Zina 1, 17-200 Hajnéwka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko .........cc.ccccceeeeeinnnnee , W
terminie do dnia .....cccceeeeiiiieenn. . Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Hajnéwka po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Hajnéwka / Tablica ogtoszern/ Informacje biezgce/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Hajnowka.



Zatacznik Nr 3
do regulaminu

Protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatéw
na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Hajnowka

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy nadestano ....... ofert na
stanowisko, w tym ....... ofert spetniajgcych wymagania formalne.
2. Nabor przeprowadzita komisja w sktadzie:

B
3. Po dokonaniu selekcji ofert zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 106/09 Wéjta Gminy
Hajnéwka z dnia 4 lutego 2009 r. wybrano ...... kandydatéw, uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Nazwisko i imie Adres Wynik
rozmowy

vl INE

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:

7. Zatgczniki do protokotu:
kopia ogtoszenia o naborze,



5. kopia dokumentoéw aplikacyjnych ...... kandydatéw,
6. wyniki rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokot sporzadzit: Protokét zatwierdzit:

(data i podpis) (data i podpis)

Podpisy cztonkdw komisiji:



Zatacznik Nr 4
do regulaminu

Informacja o wynikach naboru

przeprowadzonego w Urzedzie Gminy Hajnowka
na

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje sie, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat/a/
wybrany/a/ Pan/i/ ..., zamieszkaty/a/ w

(data i podpis Wéjta Gminy)



Zatacznik Nr 4 a
do regulaminu

Informacja o wynikach naboru
przeprowadzonego w Urzedzie Gminy Hajnowka
na

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
wybrana zadna osoba sposrdd zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:

(data i podpis Wéjta Gminy)



